
Инструкция 
по работе с порталом обучения



Авторизация и настройка личного кабинета

Для регистрации в LMS новому сотруднику необходимо заполнить «Форму регистрации» и направить по электронной 
почте Администратору LMS - training.administrator@coandco.ru.

Форма регистрации доступна по ссылке: https://disk.yandex.ru/d/iIpqSgHdt1sYmg

2

Далее сотруднику ответным письмом направляется логин и пароль для входа в LMS.

mailto:training.administrator@coandco.ru
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Авторизация и настройка личного кабинета

Для входа в личный кабинет введите логин и пароль, которые были получены в письме. 
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Авторизация и настройка личного кабинета

При первой авторизации пользователя, система запросит смену пароля. Необходимо сначала внести полученный 
в письме пароль, далее создать новый.
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Авторизация и настройка личного кабинета

При первом входе на портал, вам будет предложено ознакомиться со следующими документами:

• «Политика конфиденциальности»

• «Согласие на обработку персональных данных» 

• «Политика использования файлов cookie»

Пролистайте каждый документ до конца и нажмите на кнопку «Далее».
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Авторизация и настройка личного кабинета

Для каждой политики подтвердите согласие, выбрав соответствующий пункт и нажмите кнопку «Далее». 
При отсутствии выбора, Вы не сможете попасть в личный кабинет.
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Авторизация и настройка личного кабинета

После входа откроется вкладка «Личный кабинет». Справа в углу Вы увидите круглую иконку Вашего профиля. 
Кликните по ней и выберите в раскрывающемся меню «Настройки».
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Авторизация и настройка личного кабинета

Далее кликните на пункт меню «Редактировать информацию».
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Авторизация и настройка личного кабинета

Проверьте и, при необходимости, скорректируйте информацию. После редактирования данных нажмите «Обновить 
профиль».
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Смена пароля

Если Вы забыли пароль, воспользуйтесь функцией восстановления, кликнув по ссылке «Забыли пароль».
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Смена пароля

Чтобы восстановить пароль, необходимо ввести электронную почту в соответствующем поле.
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Если Вы указали верный адрес электронной почты (зарегистрированный 
в системе), вам будет отправлено электронное письмо. Оно содержит 
простые инструкции для завершения процедуры изменения пароля. Если 
после этого возникнут какие-то сложности, свяжитесь с технической 
поддержкой по электронной почте training.administrator@coandco.ru.

mailto:training.administrator@coandco.ru


Смена пароля

Если у Вас есть текущий пароль, смените его без использования восстановления. Через меню «Настройки».
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Смена пароля

Кликните по пункту меню «Изменить пароль».
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Смена пароля

Введите текущий пароль и дважды введите новый. Кликните по кнопке «Сохранить».
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Запись на обучение

Ознакомиться с перечнем запланированных тренингов и вебинаров Вы можете во вкладке «Личный кабинет»,  в 
разделе «Курсы».

Нажмите на название интересующего мероприятия — откроется страница с его описанием. Для завершения 
регистрации выберите опцию «Записаться на курс». Появится уведомление об успешном действии.
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Запись на обучение

Тренинги и вебинары, на которые вы записаны — отобразятся во вкладке «Личный кабинет» в разделе «Календарь», 
а также в боковом блоке «Предстоящие события».
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Запись на обучение

• После самостоятельной регистрации на тренинги или вебинары необходимо направить 
заявку по электронной почте Администратору LMS - training.administrator@coandco.ru, 
указав в теме письма название тренинга или вебинара так, как это указано в LMS.

• В тексте письма продублируйте название тренинга или вебинара, укажите свои данные 
(ФИО, наименование ДЦ) и даты проведения интересующего тренинга или вебинара. 

• Получите официальное подтверждение в ответном письме от Администратора LMS в 
течение 1-го рабочего дня с момента отправки заявки.
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Запись на обучение

• В случае, если Вы не сможете присутствовать на тренинге или  вебинаре, на который Вы 
записаны, то необходимо не позднее 3-х рабочих дней сообщить об этом Администратору 
LMS, указав в теме письма «Отмена» и название тренинга или вебинара так, как это 
указано в LMS. 

• В тексте письма продублируйте название тренинга или вебинара, укажите свои данные 
(ФИО, наименование ДЦ), даты и сообщение об отмене с указанием причин.
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Запись на обучение

• Все курсы для самостоятельного обучения находятся во вкладке «Мои курсы».
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Запись на обучение

• На курсы для самостоятельного изучения осуществляется автоматическая регистрация в 
соответствии с программой обучения предусмотренной для Вашей должности.

20



Подключение к вебинару

Подключение к вебинару осуществляется во вкладке «Личный кабинет», в разделе «Календарь». Выберите 
требуемое мероприятие в календаре и выполните переход по указанной ссылке.
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Подключение к вебинару

Ссылка перенаправит Вас на страницу с описанием вебинара. Вход в сессию осуществляется нажатием кнопки 
«Подключиться к сеансу».

Запись вебинара появится после его завершения.
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Сертификаты о прохождении обучения

Сертификат загружается в течение 1–2 рабочих дней после успешного завершения обучения. Обучение считается 
успешно пройденным при условии прохождения итогового тестирования не менее, чем на 80%.

Для скачивания сертификата нажмите на круглую иконку профиля в правом верхнем углу. В открывшемся меню 
выберите пункт «О пользователе».
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Сертификаты о прохождении обучения

Ваши сертификаты хранятся в разделе «Разное» → «Мои сертификаты». Открывшийся список содержит все 
доступные для загрузки документы. Чтобы сохранить файл нажмите на соответствующую иконку рядом с нужным 
сертификатом.
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